Universidade Federal do Oeste do Para
Pré6-Reitoria da Cultura, Comunidade e Extensao

Manuais do Modulo de Extensao - Sigaa PROCCE

Emitir certificados de acoes de extensao —
para membros da equipe e participantes

Esta funcionalidade possibilita aos coordenadores de acbes de extensdo a liberacdo de
certificados para membros da equipe e participantes de acdes de extensdo concluidas.

Importante: Para que uma acdo seja concluida, € necessario antes cadastrar seu

relatério final e que o mesmo seja aprovado. (Veja no site da Procce o manual de cadastro
de relatérios).

I. Como emitir certificados dos membros da equipe da acdo de
extensao: programas, projetos, cursos e eventos

1. Acesse o modulo de extensdo no Sigaa, faca login no sistema e
acesse a area de gerenciamento da equipe da acao

Obs:caminho inicial é diferente de acordo com a sua categoria (docente ou técnico):

e Docentes: . SIGAA 2 Portal docente 2 Extensdo ->Acdes de Extensdo >
Gerenciar agbes = Gerenciar Equipes organizadoras
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http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
https://sigaa.ufopa.edu.br/sigaa

Técnicos Administrativos: SIGAA

- Modulos > Extensdo > Acbes de
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UFOPA - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestdo de 4
ADRIELLE NARA S. BEZERRA Alterar vinculo
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO (11.01.23)

MENU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO

@ Acdes de Extensdo

) Submissdo de Propostas
® Submeter Propostas
® Solicitar Reconsideracdo de Avaliagdo
® Consultar acdes

® Inscrigdes
® Gerenciar Inscrigdes
® Questionarios para Inscrigdo

(&) Gerenciar Acdes
® Listar Minhas Acdes
® Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
® Gerenciar Participantes

@ Certificados e Declaragdes

2. Cligue no icone a para fazer o download do certificado de cada
membro:

Caso a acdo ja esteja concluida, o certificado dos membros da equipe estara

automaticamente disponivel. Nenhuma outra acdo do coordenador € necessaria para

gue o certificado seja liberado.

UFOPA - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

A+ A- Ajuda?

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Altersr vincule
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAC (11.01.23)

EXTENSAO > EQUIPE RESPONSAVEL PELA AGAO INTEGRADA

Caro coordenador,

& emissdo do certificado sd serd possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel emitir o certificado, verifique se existe
alguma pendéncia quanto a finalizaco do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAOD somente podem emitir declaracfes.

Informacgies quanto aos membros:
Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe” e "Excluir um Membre da Equipe”. Quando um membro € excluido, a sua participacdo no projeto
& removida do sistema, portanto, este membro nfo terd o direito de emitir Certificados e Declaragies relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe €

Finalizado, apenas o periodo de participacice do membro € encerrade, mas ndo é removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ac membre emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

&z: Cadastrar Novo Membro a: Alterar Coordenador

“°): Emitir Declaracdo

Nome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim

2021 - Evento teste para médulo de extensdo |

ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA SERVIDOR COORDENADOR 8h 10 h 12/08/2021 13/08/2021 a 3 n

OZENEIDE DO SOCORRO SOUSA SERRA EXTERNO COLABORADOR EXTERNO 8h 10 h 12/08/2021 13/08/2021 ‘3 ;eu “; é’ n

ROMULO COSTA PINTO EXTERNO VICE-COORDENADOR EXTERNO 8 h 10 h 12/08/2021 13/08/2021 ‘2 &'g .'. é’ n
Extensao

's: Imprimir
R : Emitir Certificado

Lista pE MeEmBrOS DA EQuIrPe DE ACOES ATivas COORDENADAS PELO UsuArio ATuaL

Tempo de Sess3o- 01:30 SATR
a Modulos

2 Alterar senha

¢l Cx. Postal (sa+) % Abrir Chamada

& Atualizar  b: Finalizar  @/: Remover

@: Membro sem objetivo

SIGAA | Cantro de Tecnologia da Informacio e Comunicac3o - (00) 0000-0000 | Copyright @ 2006-2021 - UFRN - srvappl.ufopa.edu.brsrvisigaa - v4.0.2




Importante: Apenas certificados de acdes de extensdo com status "CONCLUIDA"
estardo disponiveis para acesso.

 Caso o certificado ainda néo esteja disponivel, no caso de acdes de extensdo com
status “EM EXECUCAQ”, sera possivel emitir apenas declaracfes para o0s

membros, clicando no icone

e Caso algum dos membros nao tenha participado da acao e, portanto, ndo tenha
direito a declaracio ou certificado, clique no icone @ para exclui-lo.

e Informe os membros da equipe quando as declaragbes ou certificados estiverem
disponiveis.

e Cada membro (exceto os externos) pode acessar sua declaracdo ou certificado
por meio de seu perfil do Sigaa, conforme o tutorial de acesso a declaracdes e
certificados, disponivel no site da Procce:

http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-requlamentos/.

II. Emitir certificados de participantes de cursos e eventos de
extensao

1. Acesse o modulo de extensdo no Sigaa, faca login no sistema e
acesse a area de gerenciamento de participantes

Obs:caminho inicial € diferente de acordo com a sua categoria (docente ou técnico):

eDocentes: SIGAA 2 Portal docente - Extensdo —>Acdes de Extensdo - Gerenciar
acOes =2 Gerenciar Participantes

e Técnicos Administrativos: SIGAA - Modulos 2 Extensdo - Acles de Extensdo 2
Gerenciar Agbes = Gerenciar Participantes

2. Gerencie os participantes inscritos

e Serdo listadas as acdes sob sua coordenacdo, que estejam com status EM
EXECUCAO ou CONCLUIDA, e que tenham inscricdes abertas ou ja encerradas.

— Caso vocé tenha optado por aprovar as inscricdes dos participantes (no momento
da abertura das inscricbes), certifigue-se de nado existe alguma inscricdo
pendente de aprovacdo, no caminho > Inscricdes > Gerenciar Inscricdes

e Clique no icone a8 para gerenciar 0s participantes inscritos.
Obs: Os seguintes icones também podem ser Uteis para:

—% Visualizar a lista de participantes
i Gerar e imprimir a lista de frequéncia da atividade
L4l Enviar mensagem aos participantes pelo sistema
= Listar as informacgBes de contato dos participantes
= Exportar as informac¢des de contato dos participantes


http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
https://sigaa.ufopa.edu.br/sigaa

A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Altersr vincule

@ Modulos
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAD (11.01.23)

£ Alterar senha

8 €x. Postal (sa4) % Abrir Chamado

EXTENSAO > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,

Abaixo sfo apresentadas as AcSes de Extensdo de sua coordenacdo. Nesta tela, € possivel adicionar participantes 3s suas acdes. Mas lembre-se que, caso uma acio
possua mini atividades associadas, o participante sO poderd ser incluido nestas, apos ser incluido na acdo principal.

Atencdo

Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da acde, estes devem ser cadastrados como membros da
equipe!

Importante: Uma acdo de extensdo so possui participantes quando as inscrigies realizadas sdo aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscricdo pendente de aprovacdo, utilize a opcio: Gerenciar InscricGes

-4 : Listar Participantes [: Exibir Lista de Presenca L:: Enviar
EZ: Listar Informacées de contato dos Participantes & |: Exportar Informacées de contato dos Participantes

LisTA DE AcHEs DE EXTENsAOD

Codigo Titulo Tipo Status Qtd

&: Gerenciar Participantes

para Partici

EV020-2021 Evento teste para médulo de extensio EVENTO CONCLUIDA 18 Q B =HE
Mesa redonda sobre o Autismo MESA REDONDA 0@ Q FL =
Minicurso de Libras MINICURSO 0 AQABFES

Extensdo

SIGAA | Centro de Tecnologia da InformacSo  ComunicagSo - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - srvappl.ufopa.edu.brsrvisigaa - v4.0.2

e Informe o percentual de frequéncia do participante e, caso seja igual ou superior a 75%,
selecione SIM para a emissao da declaracéo e do certificado, para que o mesmo seja

liberado para acesso pelo préprio participante.

Caso o coordenador deseje visualizar os documentos emitidos, o icone L/ permitira

0 acesso a declaracdo das acbes ainda EM EXECUQAO e o icone 8 permitira o
acesso ao certificado das acfes jA CONCLUIDAS, ou seja, cujo relatorio ja tenha
sido cadastrado e aprovado.

Por meio desta tela também é possivel clicar no icone .7~ para acesso as seguintes
opcdes: & visualizar mais informacdes sobre cada participante, @ alterar suas
informacées de inscrigéo, b4 enviar uma notificacdo individual a ele pelo sistema e
ssremover o participante da lista de inscritos.

Dapos pa Acio ot Extensio

Codigo:
Atividade:
Coordenacdo:
Periodo:

[ Mome:

O uF:

] sem frequéncia

[J W&o autorizado declaracio
[J W&o autorizado certificado

Participantes por pagina:

Pars

50

& Adicionar Novo Participante | : Emitir declaracéo R: Emitir certificado

LISTA DE PARTICIPANTES (1)

EV020-2021

Evento teste para mddule de extensdo
ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA
12/08/2021 até 13/08/2021

BuscarR PARTICIPANTES

~ | Municipio: | Santarém v

Buscar

77: Opcées

] cPF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdo Certificado
1- 011.849.512-76 ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA PARTICIPANTE 85 Yo SIM v SIM ¥ &f n =
L. Visualizar Participante
Salvar Alteraces | Cancelar g Nofificar Parficipante
i1del &= Alterar Participante

ﬂ Remaver Participante
1 Registro(s) Encontradof(s)




3. Como o coordenador pode certificar participante nao inscrito
previamente no sistema?

e Na tela de gerenciamento de participantes, clique em & Adicionar novo participante:

Cédigo: EV020-2021
Atividade: Evento teste para médulo de extensdo
Coordenacdo: ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA
Periodo: 12/08/2021 até 13/08/2021

BUSCAR PARTICIPANTES

Nome:

UF: Pard V¥ Municipio: | Santarém v
Sem frequéncia

N8o autonzado deciaracdo

N3o autorzado certificado

Participantes por pdgina: S0 v
Buscar
& Adicionar Novo Participante || : Emitir declaracdo A : Emitir certificado 7": Opgdes
L25YA DE PARTICIPANTES (1)
| CPF Passaporte Nome Participacio Freq. Declaracio Certificado
1- 011,849.512-76 ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA PARTICIPANTE 85 % (SIM Vv | G2 R
& Visuakzar Participante
Salvar Alteragdes  Cancelar sy Notficar Paricipante
1de1 & Atterar Participante
% Remover Participante

1 Registro(’s) Encontrado(s)

Extensi

e Caso o participante ja possua cadastro no sistema devido a atividades anteriores,
basta inserir seu CPF ou nome ou e-mail e clicar em “Buscar”.

e Ap0s, clique no icone & para selecionar o participante encontrado.

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Alterar vinculo

@ Moduios o cx. postat (m. S Abrir Chamado
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSZO (11.01.23)

2 Anerar senha

EXTENSAO > LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador{a).

Esse opgio permite adicionar um novo participante a Agio de Extensdo. Quando houver agdes do tipo curso e evento, para se incluir um participante as mini
atividades, sera necessario primeiramente cadastra-lo na atividade principal.

Caso o participante ji possua cadastro no sistema devido a atividade anteriores, basta apenas selecionar o participante existente. Caso o participante nunca tenha
participando de uma atividade de extensdo, serd necessidrio realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamento do sistema.

Se ndo for possivel obter todas informagdes necessirias para o cadastro do participante como CPF, enderego e e-mail infelizmente o participante ndo podera ser
associado a atividade de extensdo no sistema, esse controle devera ser feito manualmente.

3 Cadastrar Novo Participante

BUSCA POR PARTICIPANTE

CPF:
Passaporte:
R Nome: rémulo costa pinto

E-mail:

ey | Buscar || Cancelar

@ Selecionar Participante
.t Alterar Dados do Partici W R Dados do Participante

ParTICIPANTES D Exvensio (1)

Data de
CPF Passaporte Nome E-mail Maachnaato
008.021.682-18 ROMULO COSTA PINTO romulocpl7@gmail.com 10/05/1950 @y
Extensdo

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informagio e Comunicagiio - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - srvapp2.ufopa.edu.br.srv2sigaa




Em seguida, informe o tipo de participacdo, a frequéncia do participante, autorize a

emissao de declaracéo e certificado e clique em “Adicionar Participante”.

UFOPA - SIGAA - sSistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessbo: 01:24 SAIR

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Alterar vinculo ¥ Medutos th cx. Postal i39:) *g Abrir Chamado
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO (11.01.23) a

7. Alterar senha

EXTENSAO > GERENCIAR PARTICIPANTES > INCLUIR PARTICIPANTE NA ATIVIDADE

Caro Coordenador(a),

Essa operagiic permite incluir participantes diretamente nas atividades de extensiio, mesmo que esses participantes niio tenham realizado a inscrigio na atividade.

O participante receberd um e-mail informande da sua inscrigiio @ poderd acessar o sist para acor har as atividades, emitir certificados, entre cutras
operagies.

IMPORTANTE: Ac utilizar essa cpgiic niio & criada uma inscrigio para o par Caso a atividade exija pag. de alguma taxa, esse pagamento poderd ser
gerenciado pelo sistema, pois o participante niic se inscreveu. Nesse case, © controle do pagamente deve ser realizade manualmente.

Dapos po Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensio: Evento teste para médulo de extensio
Tipo: EVENTO
— Tipo de Participagdo: *| PARTICIPANTE ~
= Frequéncia de Participagio: #|75
=3 Autorizar D«I.ra;io’@ ® sim O ndo

> Autorizar Certificado? (2] ® st O niio

Observagio no Certificado:
Caracteres R 180

Adicionar Participante | |[Cancelar

Extensio

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicagio - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - srvapp2.ufopa.edu.br.srv2sigaa - v4.0.2

eventos” do Sigaa, o coordenador pode escolher entre duas possibilidades:

Opcao 1. O coordenador pode realizar o cadastro completo do participante,

clicando em & Cadastrar Novo Participante, como na tela abaixo:

A+

A- Ajuda? | Tempo de Sessio- 01:30 SAIR

UFOPA - SIGAA -

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Aterar vinculo @ Médulos B Cx. Postal (s % Abrir Chamado
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO (11.01.23)

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

2 Alterar senha

EXTENSAO > LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador(a),

Esse opgdo permite adicionar um novo participante 3 Agdo de Extensdo. Quando houver agdes do tipo curso e evento, para se incluir um participante s mini
atividades, serd necessdno pnmeiramente cadastrd-lo na atividade principal.

Caso o participante )3 possua cadastro no sistema devido a atividade anteriores, basta apenas selecionar o participante existente. Caso o participante nunca tenha
participando de uma atividade de extensdo, serd necessdno realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamento do sistema.

Se ndo for possivel obter todas informagdes necessirias para o cadastro do participante como CPF, enderego e e-mail infelizmente o participante n3o poderd ser
associado 3 atividade de extensdo no sistema, esse controle devers ser feito manualmente.

| CPF:

| Passaporte:
| Nome:
) E-mail:

Buscar | Cancelar

Extensdo
SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicacio - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - srvapp2.ufopa.edu.besrv2sigas - v4.0.2

Caso o participante ainda ndo tenha cadastro na “area de inscritos em cursos e

— Informar todos os dados obrigatérios solicitados, conforme tela abaixo: CPF,
nome completo, data de nascimento e e-mail e clicar em cadastrar. Uma senha
provisdria sera gerada automaticamente pelo sistema e o participante recebera
um e-mail notificando-o sobre o cadastro, para que possa alterar a senha.



EXTENSAO > CADASTRAR PARTIPANTES

Realize um novo cadastro para poder inscrever o participante em zlgum dos cursos ou eventos de extens3o oferacides.

Observacdo: Serd enviado um e-mail para o usudrio com o senha gerada pelo sistema parz acesso 20 mesmao. Apés realizar o login o participante poderd alterar 2
szenha para uma de suz escolha.

Nome:
Dapos PEssoals
Estrangeiro: [
CPF:
Passaporte:
Mome Completo: *

Data de Mascimenta: R Ex.:(dd/mm/aaza

ENDERECOD

CEP:

RuafAv.:
Ndmero:
Bairro:
Complemento:

UF: | Pard e Municipio: | Belém W

ConTATO

Telefone Fixo: Ex. (99)9593-3395 Celular: Ex. (93)3995-5933

AUTENTICAGAD
E-mail: #
Confirmacdo de E-mail: *

Senhz: * Gerada Pelo Sistema

Cadastrar || Cancelar

Opcéao 2: O coordenador tem como alternativa também solicitar que o proprio
participante se cadastre na area de inscritos em cursos eventos do Sigaa, seguindo
as orientacfes abaixo.

. Acesse o portal publico do Sigaa: sigaa.ufopa.edu.br

. Cligue em "extensao" no menu lateral a esquerda

. Acesse a area de inscritos em cursos e eventos;

. Cligue em "Ainda n&o possuo cadastro”

. Preencha seus dados corretamente e clique em "cadastrar”

. Vocé vai receber a confirmacéo do cadastro no e-mail informado
. Acesse seu e-mail e confirme seu cadastro no link.

~NoO o, WNBE

— ApOs o participante estar cadastrado no sistema, o coordenador do curso ou evento
podera buscar o nome do participante e adiciona-lo como participante do curso ou
evento no Sigaa, de acordo com as orientacdes anteriores do passo 3 deste manual.

4. Notificar os participantes sobre a liberagcao dos certificados

e Para notificar os participantes sobre a emissao dos certificados, acesse novamente a
pagina inicial de gerenciamento de participantes, seguindo o caminho:



— Docentes: SIGAA > Portal docente - Extensdo ->Ac¢bOes de Extensédo -2
Gerenciar acbes - Gerenciar Participantes

— Técnicos Administrativos: SIGAA - Mobdulos - Extensdo > Acles de
Extensdo - Gerenciar Acbes - Gerenciar Participantes

e Apo0s, clique no icone L4l para enviar uma mensagem de notificagdo a todos os
participantes da atividade principal

UFOPA - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR
ADRIELLE NARA S. BEZERRA Atterar vinculo @ Médulos B Cx. Postal () % Abrir Chamado

PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO (11.01.23) @ 'ARGras Bonba

EXTENSAO > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,

Abaixo sdo apr as Agdes de Ext 3o de sua coordenagdo. Nesta tela, € possivel adicionar participantes as suas agdes. Mas lembre-se que, caso uma agio
possua mini atividades associadas, o participante sé podera ser incluido nestas, apds ser incluido na agdo prnncipal.
Atencido

Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da a¢8o, estes devem ser cadastrados como membros da
equipe!

Importante: Uma agdo de 1580 6 possui par 5 quando as inscrigdes realizadas s§o aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para venficar se ndo existe alguma inscrigdo pendente de aprovagdo, utilize a opgdo: Gerenciar Inscricées

5: Gerenciar Participantes < Listar Participantes 1z Exibir Lista de Presenca .4': Enviar para Parti
_k Listar Informacdes de contato dos Participantes =% : Exportar

de dos Pa

LisTAa oe Acdes oe ExTensio

Cédigo Titulo Tipo Status Qtd

EV020-2021 Evento teste para médulo de extensdo EVENTO concLuioa 18QAZEOs
Mesa redonda sobre o Autismo MESA REDONDA 08 QB Os
Minicurso de Libras MINICURSO 0o ARBgEIS

Extensio

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicag3o - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - srvapp1.ufopa.edu.brsrvisigas -

e Escreva a mensagem de notificacdo informando que os certificados estéo
disponiveis e outras informagdes que desejar, e clique em “enviar”.

UFOPA - SIGAA - sistema Integrado de Gestio de Atividades Acad&micas A+ A- | Ajuda? |7empo de Sesssor 01:18 SAIR

ADRIELLE NARA 5. BEZERRA Afterar vimculo li Médules

5 . 0 cx. Postal . g Abric Chamade
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO (11.01.23)

S Alterar senha

EXTENSAO > NOTIFICAR PARTICIPANTES

Atengio

A enviar a mensagem todos os 1 partipantes serfc notificados via e-mail.

» zdrielle.bezerra@ufopa.edu.br

Adad (Rt e ru .

Fonte = Tamanho da F~ |
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— oriente os participantes a acessarem no site da Procce o Manual para acesso
a declaragcbes e certificados de acdes de extensdo, no link:
http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-reqgulamentos/.

— Caso deseje, é possivel anexar um arquivo a mensagem.

— A mensagem sera enviada ao e-mail dos participantes.

Criado em 16/08/2021
Responsavel: Adrielle Serra
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